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MANUAL DE USUARIO q 


Operación de los módulos del sistema 
para aspirantes 







h 


+ Registro inicial en el Sistema 


Siga estos pasos para registrarse en el Sistema Maestro: 


2% Verifique que su título profesional está habilitado en el área de su interés, consulte la 
Resolución 15683 de 2016, adicionada por la Resolución 253 del 2019. 


23 Si su título está habilitado para ejercer la docencia en Colombia, ingrese a la plataforma. 
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¿2% Seleccione en el botón “Iniciar sesión. 


2/2 Haga clic en la opción “Registro de usuario” y complete el formulario. 


' Ln AN 


nombras + O tó [22 


Usuarias * 


Contraaaña * Confirmar Contraseña * | | 


Pu 


FLAPTEHA 
PF muda : ar 


Ho sOy Un robot 


| Registrar pa E 





El Sistema automáticamente le enviará una notificación a su correo para informarle 
que se encuentra registrado en la plataforma. 


1 Módulo de ingreso de hoja de vida 


Con el usuario y contraseña creados en el registro, ingrese nuevamente al aplicativo. 





Utilice este módulo para diligenciar la hoja de vida en el Sistema y que sea tenida en 
cuenta en el proceso de selección de una vacante definitiva. 


Suministre la información solicitada en cada uno de los módulos. Si está incompleta 
o no carga los documentos obligatorios en PDK, puede afectar el puntaje y la 
evaluación en el momento de aplicar a una vacante. 


En la parte superior de la pantalla de inicio, aparece el módulo Información Básica 


con los datos suministrados en el momento de registrarse en el Sistema. Estos datos 
corresponden a tipo y número de documento, nombres y apellidos. 
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Al pulsar el botón , el Sistema abre el explorador de archivos y 


seleccione el que necesita cargar. El archivo seleccionado debe estar en formato 
PDF y pesar menos de 1 MB. 


Para visualizar el documento adjunto, pulse el botón Silos datos 
obligatorios no están registrados en la hoja de vida, el Sistema muestra los siguientes 
mensajes de alerta. 





Si está participando en un proceso de selección, tenga en cuenta que el Sistema 
bloquea la edición de su hoja de vida (Datos personales, Educación formal, 
Experiencia laboral, Perfil educativo y selección Secretaría de Educación) y muestra 
el siguiente mensaje: 
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1.2 Datos Personales 


En la parte media encuentra el primer módulo para gestionar la información y 
corresponde a Datos Personales 
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Gira A 


* Guardar 
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Este formulario comprende los campos: 


Fecha de nacimiento: Oprima el botón (E), ubicado al lado derecho del campo. 
El Sistema desplegará un calendario, seleccione año, mes y día de nacimiento. 
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Departamento de nacimiento: En este campo desplegable, seleccione el 
Departamento donde se ubica la ciudad de nacimiento. 


Ciudad de nacimiento: En este campo desplegable, seleccione la ciudad o municipio 
de nacimiento. 


Departamento de residencia: En este campo desplegable, seleccione el 
Departamento correspondiente a la ciudad donde reside. 


| 


Bogotá D.C 
Bolivar 
Boyaca 
Caquetá 


Casanare 





Ciudad de residencia: En este campo desplegable, seleccione la ciudad o municipio 
donde reside. 


Seleccione Uno 
Aguadas 
Anserma 


Aranzazu 


Belalcazar 
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Estado civil: En este campo desplegable, seleccione el estado civil actual. 


seleccione Uno 
Casado(a) 


Divorciado(a) 


Unión Libre 
Viudo(a) 





Dirección: en este campo, digite la dirección de su domicilio. 


Teléfono: en este campo, digite el número del teléfono fijo de su domicilio con el 
indicativo de la ciudad. 


Teléfono adicional: si tiene un número de teléfono fijo adicional, digítelo en este 
campo. 


Teléfono celular: digite el número de celular con el indicador del operador en el que 
está inscrito. 


Teléfono celular adicional: si tiene un número de celular adicional, digítelo en este 
campo con el indicador del operador en el que está inscrito. 


Teléfono oficina: si tiene un número telefónico de su oficina, digítelo en este campo. 


Extensión oficina: si tiene el número de la extensión de la oficina, digítelo en este 
campo. 


E-mail: digite el correo electrónico en el cual desea recibir las notificaciones. 
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E-mail adicional: digite un correo electrónico alternativo mediante el que se pueda 
hacer contacto en algún caso. 


Género: el Sistema muestra dos opciones, seleccione la que corresponde. 


Seleccionar archivo: cargue el documento de identificación en formato PDF con un 
peso menor a 1MB. 


En caso de requerir soporte sobre el uso del aplicativo, consulte los mensajes que 
aparecen en la parte inferior de la pantalla. 

Así mismo, encontrará un recordatorio sobre los títulos habilitados para ejercer la 
docencia en el territorio nacional. 


Sl bese cusiculer incuiebud sobre el hindonarmiento de Ea poa, por vor COMARES por infermedo de 6 Dficna de Atención al Ciudadano 
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Para finalizar el módulo de Datos Personales, oprima el botón 


ubicado en la parte final del formulario para que la información quede guardada. 


NOTA: Los campos marcados con el símbolo asterisco (*) son obligatorios. En caso 
de no diligenciarlos, el Sistema desplegará mensajes de alerta con el número del área 
incompleta y resaltará en rojo el campo sin diligenciar. 
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Diríjase al panel ubicado en la parte izquierda de la pantalla, a las pestañas Educación 
Formal, Experiencia Laboral, Perfil Educativo para continuar diligenciando los datos 
solicitados incluida la disponibilidad de desplazamiento. 


Datos Personales 


JE ia 
el 


EE] EN E | 1984-06-13 


A ——————— 
Estado Civil * Soltero( a) 
A E 
—. Teléfono Fijo 
Adicional 


(031) 2555 


Teléfono oficina — |(081) 2783 


Email adicional 


"MEE 





1.3 Educación Formal 


Importante: Los títulos habilitados para ejercer la docencia en Colombia se 
encuentran definidos en las Resoluciones 0253 de 2019 y 15683 de 2016 (Manual 
de Funciones, Requisitos y Competencias para los cargos de directivos docentes y 
docentes del sistema especial de Carrera Docente). Los cuales deberán estar 
debidamente culminados para postularse. 


Los cursos, seminarios y congresos no son educación formal absténganse de 
registrarlos. 


En esta pantalla, observará el botón . Al oprimirlo, el Sistema desplegará 
el formulario correspondiente para ingresar la información sobre los estudios 
realizados. 
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Debe ingresar los datos de Educación Formal que haya finalizado. El formulario 
comprende los siguientes campos: 





E, Ml uy do prodecorad ee obisnaio ara el pa, 00 e A IO CODO par al Mirar de bois haora 
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li HOla PEF y Pot EA E Eta “alraoda de la Crberas de sección y ponderación, ld Po AEERE ol Cira, der pardo en el “atera Mocitro” por dl 
Elsmiñ da ala 16) Ala, dll aero le ata tard del por inaltado el ¡proceso de nelocnión de dicho cancala. 
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Fecha de ingreso: corresponde al inicio de Fecha de Grado: ingrese la fecha en la cual 
los estudios. Oprima el botón Ubicado al recibió el título de Educación Formal. Oprima 
lado derecho del campo. El Sistema abrirá un el botón ubicado al lado izquierdo. El Sistema 
calendario, seleccione el año, mes y día en el desplegará un calendario para seleccionar 
que inició sus estudios. año, mes y día en el cual obtuvo el título. 
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Título: digite el nombre del título recibido por los estudios realizados. 


País: en la lista desplegable, seleccione Departamento: De la lista desplegable, el 
el país donde realizó los estudios. usuario debe escoger el Departamento 
donde realizó los estudios. 


Os 


Cundinamarca la 


hb P 
Casanare 
Cauca 
Cesar 
Chocó 
Ciudad del Vaticano 


Córdoba 





Ciudad: En esta lista desplegable, el usuario debe escoger la ciudad donde realizó los 
estudios. 


Facatativa le 


bh > 


El Rosal 
Facatativa 

Fomeque 

Fosca 

Funza 

Fuquene 





Nivel académico: seleccione en el campo desplegable, el Nivel académico alcanzado en 
los estudios que está informando. 


[Leere ads p= 
A + 
Seleccione Uno 

| Doctorado 
Especialización 


Maestria 


Normalista Superior 
Profesional | 
Tecnólogo en educación 
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NOTA: Este campo se actualizará de acuerdo con el Nivel académico registrado en el 
momento de seleccionar el Programa y título obtenido. En el caso de Normalista 
Superior, el Sistema mostrará la opción “Otra”. En el campo Institución Educativa, 
aparece habilitada la opción “¿Cuál?” Digite el nombre de la Institución Educativa que le 
otorgó el título Normalista Superior. 


Institución de Educación Superior: seleccione de esta lista desplegable, la Universidad 
o Institución Educativa en la cual realizó los estudios. 














UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA ARAUCA 
UNIVERSIDAD NACTONAL DE COLOMBIA BOGOTA 


UMIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA MANIZALES 
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA MEDELLIN 
UNIVERSIDAD NACTONAL DE COLOMBIA PALMIRA 
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA SAN ANDRES Y PROVIDENCIA 





En el caso de los títulos internacionales, seleccione la opción “Otra” en la lista 
desplegable. El Sistema abrirá el campo *¿Cuál?”. Digite el nombre de la Institución 
donde realizó los estudios. 





Programa: al ingresar las cuatro (4) primeras letras del nombre del Programa de 
formación en el cual se ubican los estudios realizados, el Sistema desplegará las 
opciones que encuentre afines a las iniciales digitadas. Entre estas opciones, elija aquella 
correspondiente a sus estudios. 
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En el caso de los Programas internacionales, que deben estar debidamente 
convalidados, seleccione la opción “Otro”. 


Al pulsar el botón , el Sistema abre el explorador de archivos, seleccione 
el archivo PDF que soporta la Educación Formal agregada como el Acta o Diploma de 
erado. Para los estudios internacionales, adjunte la respectiva Resolución de 
Convalidación del título. Recuerde que el archivo debe tener un tamaño inferior a 1MB. 


Para ver el documento adjunto, pulse el botón 


Si todos los campos están diligenciados correctamente, oprima el botón | [K 


para salvar la información ingresada o EE) para abortar el proceso. 


Si los campos están correctos, al seleccionar “Guardar”, el Sistema lanzará un mensaje 
confirmando que la información se ha guardado con éxito. 





En caso contrario, el Sistema arrojará diferentes mensajes indicando los campos que 
faltan por diligenciar y los resaltará en rojo. 
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NOTA: Registre primero sus estudios de Educación Formal mínima (Profesional o 
Licenciatura o Normalista o Tecnólogo en Educación). En caso contrario, el Sistema 
desplegará el siguiente cuadro alertando el error: 





1.3.1 Editar Educación Formal 


Si desea modificar la información ya registrada en “Educación Formal”, haga clic sobre el 
botón ubicado en la columna opciones. 


2005-09-11 6000000.0 ¿20170506 00:00:50.0 IMIVERSICAD DE LA ADD E] 


LICIMCIADO EN POUICACIOS 
A 1 OO LOA DE añ BASICA LOA EMFRASI EA MAIVERSIDED PEJALDCOCA o 
2000-09-11 00000000.0 20190906 00:00:00.6 HI E JIOL E IACIOMAL Leica 


IMGLES. 





El Sistema desplegará una ventana emergente con la información que requiere 
modificar. 
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Modifique los campos que considere necesarios. Al terminar los ajustes, haga clic en el 


botón 


NOTA: Tenga en cuenta los campos marcados como obligatorios (*). Si deja alguno sin 
diligenciar, el Sistema arrojará un mensaje notificando el error. 


E JON 


AAN 








[2005-05-11 | Pacha de Card: ” ¿015-0400 
TE España 


Cad: 


imtbcdn de Educionda Lopera: * 


Alas 
SR AS 





Nota: Esrecado pre, rele de eat educa Terra dede per dermeada, por Lento debe cerger electa 0) 4l delos de predo y en cad de se de 
hero pro el ibernos el mor debe FEA RE ads be MEA gar Bern de [era ar] 
A y E M Cancelar 
e de le reir, e arder 
a de La eta, a dao de pri ra 





En caso contrario, el Sistema lanzará un mensaje notificando que la información 
digitada se guardó exitosamente. 
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1.3.2 Eliminar Educación Formal 


En la lista de registro de estudios oprima el botón ubicado en la columna opciones 
correspondiente al registro que desea eliminar. 


Al hacer clic en el botón eliminar, el Sistema lanzará un cuadro de diálogo y solicitará 
confirmar la decisión de eliminar el registro seleccionado. 


¡4 ¿Está seguro que desea eliminar la educación formal? 


ED ES 





En el caso de oprimir , el Sistema notificará mediante un mensaje, la eliminación 
del registro seleccionado. 


1.4 Experiencia Laboral 


TO FAN LOCO Y LAO 


TED IA LEZAMS Y LOTA 
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IMPORTANTE: En este módulo deberá registrar una a una cada experiencia laboral 
docente adjuntando el documento que la soporta. Recuerde que únicamente será válida 
la experiencia ejercida en cargos docentes para niños, niñas y jóvenes en los niveles de 
preescolar, básica (primaria y secundaria) o media en establecimientos educativos 
públicos o privados. Absténgase de registrar otro tipo de experiencia laboral, en caso de 
registrarla, será validada por la Entidad Territorial de ser preseleccionado y será causal 
para no cumplimiento de requisitos. Artículo 8 Resolución 16720 de 2019. 


En esta pantalla muestra el listado con la experiencia laboral docente que ya ha sido 
ingresada. 


1.4.1.1 Adicionar experiencia laboral 


Para adicionar una experiencia laboral docente, oprima el botón ubicado en la 
parte superior izquierda de la pantalla. El Sistema desplegará una ventana emergente 
con el formulario a diligenciar. 






MAA 












Fecha loo: E 


¿Sabralmerto Trabajarda: OS 


Fecha Finakzación: » 





Sres de Ersetunza » 


























Cepeteunento: ” 


Telélons Contactos " | | 
Establecimiento Edscirro: 


Desonipción Bemponsabidedes: * 


TIO EBTACIENES MEE. 
cra Lara 


Tipo Exdrieprmenño: » 










Cudmd; ” 








El formulario incluye los siguientes campos que deben coincidir con la Certificación 
laboral que adjunte como soporte: 


Fecha Inicio: ingrese la fecha en la que inició la experiencia laboral registrada. 


Para hacerlo, oprima el botón 2) ubicado al lado derecho del campo. El Sistema 
desplegará un calendario. Seleccione año, mes y día de inicio. 
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Ole E 








Actualmente trabajando: Haga clic en la opción Sfo No de acuerdo con su estado 
laboral actual. Si selecciona la opción “no”, se habilitará el campo de fecha de finalización 
del trabajo relacionado con la experiencia que está registrando. 


Fecha finalización: Este campo se habilitará si tomó la opción “no” correspondiente a 
“actualmente trabajando”. Para ingresar la fecha de finalización, oprima el botón ubicado 


al lado derecho del campo. El Sistema desplegará un calendario. Seleccione el año, 
mes y día en el que finalizó dicha experiencia. 


L M MI J] Vo SD 


ass 
Sapa 
ARO EDADES 





Tipo Cargo: Seleccione el tipo de cargo ocupado durante la experiencia laboral que está 
ingresando. El Sistema solo ofrece la opción nivel Docente. 





Area de enseñanza: seleccione en este campo desplegable, la materia en la cual se 
desempeñó durante la experiencia laboral que está ingresando. 
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CeEnos nabares dica 


Seleccione Uno 

Sin asignación directa 

Ciencias económicas y 
políticas 


Ciencias naturales quimica 





Cargo: digite el cargo en el cual se desempeñó durante la experiencia laboral. Tenga en 
cuenta que la única experiencia válida para participar es la de Docente de aula en 
establecimientos educativos públicos o privados en los niveles de formación Preescolar, 
Básica primaria, Secundaria y Educación para niños, niñas y jóvenes. 


Tipo de establecimiento: seleccione el tipo de establecimiento educativo en el cual 
adquirió la experiencia laboral. 


Departamento: seleccione el Departamento donde está ubicado el establecimiento 
educativo que certifica esta experiencia laboral. 


Ciudad: seleccione la ciudad donde está ubicado el establecimiento que certifica esta 
experiencia laboral. 


Teléfono contacto: ingrese en este campo el número telefónico de contacto para 
verificar la experiencia ingresada, posteriormente. Incluya el indicativo u operador. 
Establecimiento educativo: digite el nombre del Colegio o Institución Educativa en 
donde obtuvo la experiencia laboral que está ingresando. 


Descripción de responsabilidades: elabore una breve descripción de las actividades 
realizadas durante la experiencia laboral. 





Al pulsar el botón, MO ) el Sistema abre el explorador de archivos y 
seleccione el documento en PDF que soporta la experiencia laboral que está 
registrando. 


Para ver el documento adjunto, haga clic en el botón 
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Al finalizar el diligenciamiento del formulario con los datos correspondientes, oprima el 
botón para salvar la información registrada. 


Si no omitió ningún campo obligatorio, el Sistema lanzará un mensaje confirmando que 
se guardó la información correctamente y la experiencia recién ingresada se verá en el 
listado de Experiencia Laboral. 


1.5 Perfil Educativo 








lducación Fiuica, recraación y deporte 
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En este módulo, encuentra: 


Nivel académico: aquí encuentra cargado, por defecto, el último Nivel académico 
registrado en el módulo de Educación Formal. 


Título: la información que encuentra aquí está cargada por defecto y proviene del último 
título obtenido y registrado en el módulo de Educación Formal. 


Tipo cargo: este menú desplegable le muestra las diferentes opciones para el tipo de 
cargo en el cual puede desempeñarse, según su Perfil Académico. 


Nivel desempeño: corresponde al Nivel educativo en el que puede ejercer sus funciones. 
Estas opciones comprenden Preescolar, Básica Primaria, Básica Secundaria y Media. Este 
campo depende del Nivel académico adquirido y su perfil de enseñanza. 

Área de enseñanza: este campo desplegable incluye las asignaturas en las que se 
desempeñan los Docentes. Seleccione la materia a la que desea aplicar como primera 
opción. Está habilitada de acuerdo con el Manual de Funciones para la Carrera docente, 
Resolución 015683 del 2016 adicionada por la Resolución 0253 del 2019. 
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Para guardar la información de este Módulo, oprima el botón Ubicado en la 
parte inferior del formulario. Si no omite ningún campo obligatorio, el Sistema lanzará un 
mensaje confirmando que la información se guardó correctamente. 


MOTA TACOS 
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A 





NOTA: Tenga en cuenta que estas listas desplegables dependen directamente del Nivel 
académico seleccionado en el Módulo de Educación Formal y según lo establecido en la 
Normatividad vigente. 


1.6 Selección Secretaría de Educación 
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Seleccione la Secretaría de Educación para la cual desea aplicar en este Módulo que 
contiene los siguientes campos: 


Secretaría de Educación: en la lista desplegable, seleccione la Secretaría de Educación a 
la cual desea aplicar. 


Zona: este menú desplegable muestra la lista de las zonas en las que está dividida la 
Secretaría de Educación elegida (en caso de tener divisiones). Al lado derecho de la 
pantalla, verá el listado de los Municipios incluidos en la zona seleccionada. 


Localidad: si la Secretaría de Educación tiene un nivel más de subdivisión, por ejemplo, 
localidades o comunas, seleccione este ítem. (No aplica para todas las Secretarías.) 


Cuando finalice la inserción de los datos correspondientes a disponibilidad de 
desplazamiento, oprima el botón “Guardar”. Si tiene todos los campos diligenciados, el 
Sistema guardará la información y lo confirmará con un mensaje. 





Una vez concluya todos los Módulos, oprima el botón ubicado en la parte 


superior izquierda de la pantalla. 
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Si no omitió ningún campo obligatorio en alguno de los módulos, el Sistema guardará su 
hoja de vida completa y confirmará esta acción mediante un mensaje. En caso contrario, 
el Sistema lanzará una alerta indicando el dato faltante. 


Con los datos registrados en el Módulo Secretaría de Educación, recibirá alertas de 
vacantes a las que podría aplicar, si tiene la información obligatoria de su hoja de vida 
completa. 

Una vez registrados todos los datos, será potencial candidato para aplicar a una vacante 
definitiva abierta. 


El Sistema desplegará mensajes correspondientes a número de registro en la plataforma 


con los criterios bajo los cuales será evaluado y por último, un recordatorio de la 
autorización solicitada en el momento de registrarse en el aplicativo. 
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IMPORTANTE: Tenga en cuenta que cuando se postula a una vacante, su hoja de vida 
no estará disponible para participar de otras vacantes por el tiempo que la oferta se 
encuentra abierta. Al finalizar la oferta y en caso de no quedar en los tres (3) 
preseleccionados, su hoja de vida nuevamente se activará en el aplicativo. 


Despliegue la opción ver detalle y oprima el ícono del globo para (conocer más 
detalles sobre la ubicación de la vacante. 
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Si está interesado en una vacante, debe oprimir el botón aplicar y lo direccionará a la 
opción Iniciar Sesión. 
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Ingrese su usuario y contraseña para continuar con la postulación. Si usted se postula a 
una vacante de una Secretaría de Educación diferente a la registrada en el municipio, le 
reportará la siguiente alerta: 
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Si selecciona el botón “Sí”, el Sistema le mostrará un mensaje informativo y a partir de la 
fecha, le enviará notificaciones de las vacantes relacionadas con la información 
registrada en la Hoja de vida, le aceptará la postulación a la vacante de su interés y 


actualizará el Módulo “Selección Secretaría Educación. 


Aplicación a vacante exitosa 


Gracias por haber aplicado a la vacante definitiva para el cargo 


de Docente de Aula, en el área de Primaria. 


ata a 








El Sistema le informará que su postulación se realizó con éxito y también le llegará la 
confirmación a su correo electrónico. 


Nota: El Sistema no le permite estar simultáneamente en más de un proceso de 
selección y podrá aplicar a una vacante, si tiene registrados todos los datos obligatorios 
de su hoja de vida. 


En caso de aplicar a una vacante en un área para la cual no esté registrada en el módulo 
perfil educativo, al postularse el sistema le indicará el siguiente mensaje. 
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El aspirante deberá validar que el área escogida en el módulo de perfil educativo 
coincida con el área de la vacante a la que se postula. 


Tenga en cuenta que para las vacantes de Tabla C el sistema le solicitará aplicará 
ponderación por el criterio arraigo de dos formas 


1) Haber nacido: información que se obtiene del registro realizado por parte del 
aspirante en el módulo datos personales que será corroborado por la entidad territorial 
verificando su lugar de nacimiento en el documento de identificación cargado en el 
sistema. 


2) Vivir en el Municipio donde se oferta la vacante: para ello al momento de postularse 
el sistema le preguntará al aspirante: 


Durante el último año ha vivido en la zona: ([Nombre del departamento asociado a la 
vacante] /|Nombre del municipio asociado a la vacante)) donde se ubicada la vacante? 
Recuerde que esto deberá ser soportado ante la Secretaría de Educación en caso de 
ser preseleccionado 


Si contesta afirmativamente el aplicativo le otorgará el puntaje del criterio arraigo por lo 
que deberá validar que tenga los soportes para acreditar esta información de 
conformidad con lo establecido en la Resolución 016720 del 2019. 


Para cualquier inquietud adicional puede comunicarse con la mesa de ayuda del 


Ministerio de Educación Nacional a la línea gratuita 018000510258 y en la ciudad de 
Bogotá al 4890400. 
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